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ΕΦΗΜΕΡΙΣΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 


ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ 


Αρ. Φύλλου 1549 


2Αυγούστου 1999 


ΑΠΟΦΑΣΕΙ Σ 

Αριθ. 5966 

Έγκριση Ο.Ε Υ. ΔΗΜΟΥ ΠΥΛΟΥ Ν. Μεσσηνίας. 

Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ 
ΠΕΛΟΠΟΝΗΣΣΟΥ 

Έχοντες υπόψη: 

1. Τις διατάξεις του αρθ. 12 του Ν. 1188/81 όπως 
αυτές τροποποιήθηκαν από τις ίδιες των αρθρ. 8 παρ. 
5 του Ν. 2307/95 και 1 παρ 2 εδάφ. στ του Ν. 2503/97, 
περί οργανισμών εσωτερικής υπηρεσίας και συγκρό¬ 
τησης υπηρεσιών των ΟΤΑ Α βαθμού. 

2. Τις διατ. του αρθ. 18 του Ν. 2539/97 παρ 2 σύμ¬ 
φωνα με τις οποίες οι καταρισθέντες ΟΕΥ των νέων 


ΟΤΑ εγκρίνονται από τον Γενικό Γραμματέα της Πε¬ 
ριφέρειας και δημοσιεύονται στο ΦΕΚ. 

3. Το γεγονός ότι στις περιπτώσεις στις οποίες ο νόμος 
παρέχει το δικαίωμα της έγκρισης στην εποπτεύουσα Δι¬ 
οικητική αρχή, όπως ενπροκειμένω, η διοίκηση οφείλει να 
ελέγξει την πράξη το πρώτον από πλευράς νομιμότητας 
και εν συνεχεία να χωρήσει στον έλεγχο σκοπιμότητας κα¬ 
τά τον οποίο δύναται να μην εγκρίνει το μέρος εκείνο της 
πράξης το οποίο κρίνει άσκοπο, διατυπώνοντας όμως αι¬ 
τιολογημένη άποψη. 

4. Την αρίθ. 78/30.04.1999 απόφαση του Δημοτικού 
Συμβ. ΠΥΛΟΥ με την οποία ψηφίζεται ο ΟΕΥ του νέου αυ¬ 
τού Α/ βάθμιου ΟΤΑ, αποφασίζουμε: 

Εγκρίνουμε την αριθ. 78/30.04.1999 απόφαση του Δημοτ. 
Συμβ. ΠΥΛΟΥ μετην οποία ψηφίστηκε ο ΟΕΥ αυτού ως εξής: 


I. ΣΧΕΔΙΑΓΡΑΜΜΑ ΟΡΓΑΝΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ 
ΔΗΜΟΥ ΠΥΑΟΥ 

ΔΗΜΟΣ ΠΥΛΟΥ 
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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


Οι διοικητικές ενότητες που προκύπτουν από τα πιο πάνω 
για το Δήμο Πύλου προσδιορίζονται ως εξής: 

• Γραφείο Ειδικών Συνεργατών - Προγραμματισμού και 
Ανάπτυξης 

• Γραφείο Υποστήριξης 

'· Τμήμα Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών 

• Γ ραφείο Διοικητικών Υπηρεσιών 

• Γ ραφείο Οικονομικών Υπηρεσιών 

• Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών & Περιβάλλοντος 

• Γραφείο Τεχνικών Υπηρεσιών 

• Γραφείο Περιβάλλοντος & Η/Μ Εξοπλισμού 

Οι αναγκαίες διοικητικές θέσεις που προβλέπονται κατά δι¬ 
οικητική μονάδα είναι οι εξής: 

Α. ΕΙΔΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 

Γ ραφείο Ειδικών Συνεργατών - Προγραμματισμού και Ανά¬ 
πτυξης 

1 θέση Ειδικού Επιστήμονα (Οικονομικής, Περιφερειακής 
και Αστικής Ανάπτυξης) 

1 θέση Νομικού 

Παρατήρηση: οι θέσεις αυτές είναι μετακλητές 
Β. ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ - ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 

• Γ ραφείο Υποστήριξης 
1 θέση ΠΕ 9 Γεωπόνων * 

1 θέση ΔΕ 1 Διοικητικών 
1 θέση ΥΕ 1 Κλητήρα 

• Τμήμα Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών 
Γ ραφείο Διοικητικών Υπηρεσιών 

1 θέση ΠΕΙ Διοικητικών 

9 θέσεις ΔΕΙ Διοικητικών εκ των οποίων οι 4 είναι προσω¬ 
ποπαγείς 

1 θέση ΥΕ16 Καθαριστριών - προσωποπαγής 
1 θέση Δάσκαλος Μουσικής* 

Παρατήρηση: 

Από τις εννέα (9) θέσεις ΔΕ 1 Διοικητικών, οι οκτώ (8) ανή¬ 
κουν στο προσωπικό Β' Μέρος εκ των οποίων οι τέσσερεις (4) 
είναι Π ροσωποπαγείς Δημοσίου Δικαίου και θα καταργηθούν 
με την συνταξιοδότηση τους, καθώς και 1 θέση ΥΕ16 Καθα¬ 
ριστριών Αορίστου χρόνου προσωποπαγής. 

• Γραφείο οικονομικών Υπηρεσιών 

1 θέση ΠΕΙ Οικονομολόγων* 

2 θέσεις ΤΕ17 Λογιστών* 

1 θέση ΔΕ 15 Εισπρακτόρων - προσωποπαγής 
1 θέση ΔΕΙ Διοικητικών 

Η θέση ΔΕ 15 Εισπρακτόρων είναι προσωποπαγής Δημοσί¬ 
ου Δικαίου. 

• Τ μήμα Τεχνικών Υπηρεσιών και περιβάλλοντος 

• Γραφείο Τεχνικών Υπηρεσιών 

1 θέση ΠΕ4 Αρχιτεκτόνων Μηχανικών * 

1 θέση ΠΕ7 Χημ. Μηχ/κών* 

1 θέση ΠΕ3 Πολιτικών Μηχανικών* 

1 θέση ΤΕ4 Τεχν/γων Μηχ/λόγων ή Ηλεκ/γων Μηχανικών 
(εργοδηγός)* 

• Γ ραφείο Περιβάλλοντος και Η/Μ Εξοπλισμού 
1 θέση ΔΕ5 Δομικών έργων (εργοδηγός)* 

1 θέση ΔΕ30 Τεχνιτών-Υδραυλικών* 

1 θέση ΔΕ30 Τεχνιτών-Υδραυλικών 
1 θέση ΔΕ29 Οδηγού αυτοκινήτου 
8 θέσεις ΥΕ 16 Εργατών εκ των οποίων οι 6 θέσεις είναι προ¬ 
σωποπαγείς. 

1 θέση ΔΕ2 Εποπτών Καθαριότητας- προσωποπαγής 
1 θέση ΔΕ29 Οδηγού λεωφορείου- φορτηγού* 

• Δείχνει νέο προσωπικό 


2 θέσεις ΔΕ28 Χειρ/στών Μηχ/των* 

1 θέση ΥΕ 16 Φύλακας Σκουπιδότοπου- προσωποπαγής 

1 θέση ΥΕ16 Υδρονομέας 

1 θέσηΥΕ 16 Υδρονομέας* 

1 θέση ΥΕ 16 Υδρονομέας , η θέση είναι Ιδιωτικού Δικαίου 
Αορίστου Χρόνου Μερικής Απασχόλησης. 

Οι 6 θέσεις ΥΕ 16 Εργατών Καθαριότητας και η 1 θέση ΔΕ2 
Εποπτών Καθαριότητας είναι προσωποπαγής Αορίστου χρό¬ 
νου. 

• Εποχιακό προσωπικό 

6 θέσεις ΥΕ 16 Γ ενικών Καθηκόντων 

Η πρόβλεψητων συγκεκριμένων οργανικών θέσεωντου νέ¬ 
ου Δήμου Πύλου δεν σημαίνει απαραίτητα και την εφαρμογή 
διαδικασιών πρόσληψης του προβλεπόμενου στον Ο.Ε.Υ. 
προσωπικού. Η πρόβλεψη νέων θέσεων εργασίας στον 
Ο.Ε.Υ. εκφράζει το μεσοπρόθεσμο σχεδίασμά των στελεχια- 
κών αναγκών του νέου Δήμου και αποσκοπεί στο να διευκο¬ 
λύνει τον Δήμο να καλύπτει βαθμιαία τις ανάγκες του χωρίς 
να υποχρεούται κάθε φορά να τροποποιεί τον Ο.Ε.Υ. του. 

Ε.ΠΡΟΤΑΣΕΙΣ 

Έχοντας ως δεδομένο αυτό και ταυτόχρονα γνωρίζοντας 
τις αντικειμενικές συνθήκες στο πλαίσιο των οποίων ο νέος 
Δήμος είναι αναγκασμένος να κινηθεί κατά την πρώτη περίο¬ 
δο της λειτουργίας του διατυπώνονται παρακάτω ορισμένες 
απόψεις-προτάσεις της Ο.Ε.Ν. που σχετίζονται με τα ζητή¬ 
ματα της άμεσης οργάνωσης της λειτουργίας του νέου Δή¬ 
μου. 

1. Αξιοποίηση του υπάρχοντος προσωπικού των ενωμένων 
ΟΤΑ και ιδιαίτερα των κοινοτικών γραμματέων. 

Οι υπηρετούντες σήμερα κοινοτικοί γραμματείς πρέπει να 
καλύψουν τις προβλεπόμενες θέσεις της κατηγορίας ΔΕ 1 Δι¬ 
οικητικών, ενώ για τους υπόλοιπους πρέπει να γίνει πρόβλε¬ 
ψη προσωρινών θέσεων ΔΕΙ Διοικητικών οι οποίες θα εκκε¬ 
νωθούν με την συνταξιοδότησή τους. 

2. Αξιοποίηση των νέων επιστημόνων που επιμορφώνονται 
στο πλαίσιο ειδικού προγράμματος κατάρτισης. 

Το Υπουργείο Εσωτερικών, Δημόσιας Διοίκησης και Απο¬ 
κέντρωσης από κοινού με το Υπουργείο Εργασίας και Κοινω¬ 
νικών ασφαλίσεων, την Κεντρική Ένωση Δήμων και Κοινοτή- 
των(ΚΕΔΚΕ) και την Ελληνική Εταιρεία Τοπικής Ανάπτυξης 
και Αυτοδιοίκησης (ΕΕΤΑΑ. ΑΕ) υλοποιούν ένα 14μηνο πρό¬ 
γραμμα κατάρτισης νέων επιστημόνων, αποφοίτων ΑΕΙ -ΤΕΙ 
για την απόκτηση επαγγελματικής εμπειρίας σε θέματα τοπι¬ 
κής ανάπτυξης και τοπικής αυτοδιοίκησης. Σκοπός του προ¬ 
γράμματος είναι οι επιστήμονες αυτοί να συνδράμουν στην 
οργάνωση των νεοσύστατων δήμων και να εξασφαλίσουν 
έτσι την περαιτέρω αποτελεσματική λειτουργία τους. 

Στην περίπτωση του Δήμου Πύλου μέσα από το πρόγραμ¬ 
μα αυτό έχουν επιλεγεί τρεις επιστήμονες: ένας αρχιτέκτων 
μηχανικός, ένας οικονομολόγος και ένας γεωπόνος. Οι τρεις 
αυτοί επιστήμονες θα αξιοποιηθούν στην πρώτη φάση λει¬ 
τουργίας του νέου ΟΤΑ στην υποστήριξη της δραστηριότη- 
τάς του, σε συνεργασία με το υπηρετούν ήδη προσωπικό 
του, ενώ διαφαίνεται στην συνέχεια η μόνιμη απασχόλησή 
τους μέσα από τις διαδικασίες πρόσληψης του νόμου 
2190/1994 και των αυξημένων μορίων που στο μεταξύ θα 
έχουν αποκτήσει με την κατάρτισή τους. 

3. Αξιοποίηση μηχανολογικού εξοπλισμού 

Ο υφιστάμενος μηχανολογικός εξοπλισμός και αυτός που 
έχει ήδη κατανεμηθεί ή πρόκειται να κατανεμηθεί στο πλαίσιο 
του συνολικού προγράμματος του ΥΠΕΣΔΔΑ θα πρέπει να 
αξιοποιηθεί με τον αποδοτικότερο τρόπο. Για το σκοπό αυτό 
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προβλέπονται στο σχέδιο του ΟΕΥ οι αναγκαίες θέσεις μόνι¬ 
μου και εποχιακού προσωπικού με τις ανάλογες ειδικότητες. 
Παράλληλα, προτείνεται να αξιοποιηθούν οι συμβάσεις δια¬ 
δημοτικής συνεργασίας έτσι ώστε να ικανοποιούνται και οι 
ανάγκες όμορων με το Δήμο Πύλου Δήμων. 

4Ύλοποίηση των προτάσεων έργων ΕΠΤΑ στον ΟΤΑ 

Οι προτάσεις των έργων του Δήμου Πύλου όπως αυτές 
οριστικοποιήθηκαν από τη νέα Δημοτική αρχή προκειμένου 
να ενταχθούν προς χρηματοδότηση και υλοποίηση στο ει¬ 
δικό πρόγραμμα τοπικής αυτοδιοίκησης (ΕΠΤΑ) θα πρέπει 
να τύχουν της αντίστοιχης διοικητικής - τεχνικής υποστήρι¬ 
ξης κατά την πρώτη φάση της λειτουργίας του νέου Δήμου. 
Για το σκοπό αυτό σε μεσοπρόθεσμη βάση έχουν προβλε- 
φθεί οι αναγκαίες θέσεις και ειδικότητες για την αντίστοιχη 
στελέχωση των υπηρεσιών του Δήμου. Στην κατεύθυνση 
αυτή προτείνεται επίσης, τουλάχιστον στην αρχική φάση, η 
αξιοποίηση των νέων επιστημόνων, δεδομένου ότι το «επι¬ 
τρέπουν» και οι ειδικότητες των επιλεγέντων για το Δήμο 
Πύλου ατόμωνπου παρακολουθούντο προαναφερθέν πρό¬ 
γραμμα κατάρτισης. 

δ.Παρουσία του προσωπικού στα δημοτικά διαμερίσματα 
για την καλύτερη εξυπηρέτηση των δημοτών. 

Στο δήμο Πύλου δεν υπάρχει δημοτικό διαμέρισμα με πλη¬ 
θυσμό μεγαλύτερο των 1000 κατοίκων ώστε να υπάρχει νόμι¬ 
μη δυνατότητα πρόβλεψης θέσεων πλήρους απασχόλησης, 
εάν βέβαια αυτές απαιτούνται σύμφωνα με τις διατάξεις της 
παραγράφου 2 του άρθρου 11 του νόμου 2539/97. Σύμφωνα 
όμως με τις ίδιες διατάξεις υπάρχει η δυνατότητα περιοδικής 
απασχόλησης υπαλλήλων στα Δ.Δ. ανάλογα με τις υπάρχου- 
σες ανάγκες, μετά από απόφαση του δημάρχου με την οποία 
καθορίζεται και το ωράριο εργασίας των υπαλλήλων. Θεωρεί¬ 
ται σκόπιμο, τουλάχιστον στην αρχή λειτουργίας του νέου δή¬ 
μου να ικανοποιηθεί αυτή η ανάγκη, ανάλογα βέβαια και με τις 
επιμέρους ανάγκες των Δ.Δ. ώστε αφενός μεν να υπάρξει μία 
ηπιότερη μεταβατική περίοδος στην οργανωτική αναδιάρ¬ 
θρωση του νέου δήμου αφετέρου Δε να δοθούν οι δυνατότη¬ 
τες απασχόλησης του μεγαλύτερου δυνατού αριθμού των σή¬ 
μερα υπηρετούντων κοινοτικών γραμματέων. 

1. ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ ΕΙΔΙΚΩΝ ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ 

Α. Αρμοδιότητες Ειδικών Συνεργατών 

• Εκπόνηση Επιχειρησιακού Σχεδίου Δράσης του Δήμου 

• Καθορισμός στόχων, αξόνων και κατευθύνσεων ανάπτυ¬ 
ξης της περιοχής του Δήμου 

• Προγραμματισμός εκτέλεσης έργων 

• Πρόγραμμα υποστήριξης της τοπικής οικονομίας 

• Νομική υποστήριξη 

2. ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Α. Γραμματεία Δημάρχου- Αντιδημάρχων- Δημόσιες Σχέ¬ 
σεις- Ενημέρωση Δημοτών 

• Δακτυλογράφηση, αναπαραγωγή, διεκπεραίωση και αρ¬ 
χειοθέτηση προσωπικής αλληλογραφίας και αποφάσεων 
του Δημάρχου. 

• Ρύθμιση συναντήσεων και επικοινωνιών του Δημάρχου 
και τήρηση ημερολογίου των προσωπικών επαφών του, 
εντός και εκτός του Δήμου. 

• Τήρηση προσωπικού αρχείου εγγράφων του Δημάρχου. 

• Τήρηση πρακτικών συναντήσεων ή συμβουλίων στα 
οποία μετέχει ο Δήμαρχος. 

• Συγκέντρωση στοιχείων ή εγγράφων που πρέπει να υπο- 
γραφούν από το Δήμαρχο και μέριμνα για την υπογραφή και 
τη διεκπεραίωσή τους. 

• Τήρηση αρχείου αποφάσεων Δημάρχου. 


• Εκτέλεση κάθε διοικητικής υποστήριξης που ανατίθεται 
από τον Δήμαρχο και η οποία δεν ανήκει στην αρμοδιότητα 
των υπολοίπων υπηρεσιών. 

• Διεκπεραίωση κάθε υπόθεσης που αναθέτουν οι Αντιδή- 
μαρχοι στα πλαίσια των αρμοδιοτήτων τους 

• Φροντίδα για τις Δημόσιες Σχέσεις του Δήμου 

• Πληροφόρηση των δημοτών για κάθε δραστηριότητα 
του Δήμου 

• Ενημέρωση των δημοτών για τα δικαιώματα τους και τις 
ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση των υποθέ- 
σεών τους καθώς και ο εφοδιασμός τους με τα απαραίτητα 
πληροφοριακά στοιχεία και έντυπα 

• Παραλαβή υποδείξεων, προτάσεων και παραπόνων των 
δημοτών 

Β. Γραμματεία Δημοτικού Συμβουλίου, Δημαρχιακής Επι¬ 
τροπής, Επιτροπών Δημοτικού Συμβουλίου, Τοπικών συμ¬ 
βουλίων 

• Κατάρτιση σε συνεργασία με τον πρόεδρο του Δ.Σ., της 
ημερήσιας διάταξης των συνεδριάσεων του Δ.Σ. και ενημέ¬ 
ρωση των μελών του Δ.Σ. για τα θέματα και το χρόνο/ τόπο 
κάθε συνεδρίασης. 

• Συγκέντρωση, αναπαραγωγή και αποστολή στα μέλη του 
Δ.Σ. των διαφόρων εισηγήσεων και γενικά του ενημερωτικού 
υλικού που αντιστοιχεί στα θέματα των συνεδριάσεων. 

• Μέριμνα για το χώρο των συνεδριάσεων, την καλή λει¬ 
τουργία των εγκαταστάσεων, την ύπαρξη των κατάλληλων 
μέσων κ.λ.π. 

• Τήρηση πρακτικών κατά τη διάρκεια των συνεδριάσεων. 

• Τήρηση αρχείου πρακτικών και αποφάσεων του Δ.Σ. 

• Δακτυλογράφηση/ αναπαραγωγή αποφάσεων του Δ.Σ. 
και αποστολή τους στην Υπηρεσία Τ.Α. της Περιφέρειας. 

• Ενημέρωση των υπηρεσιών του Δήμου για τις εγκεκριμέ¬ 
νες αποφάσεις του Δ.Σ. 

• Ενημέρωση των αρμόδιων επιτροπών του Δ.Σ. για τα θέ¬ 
ματα που παραπέμπονται σε αυτές από το Δημοτικό Συμ¬ 
βούλιο προς μελέτη. 

• Παρακολούθηση της διαδικασίας επεξεργασίας τους και 
προετοιμασία για την έγκαιρη επανεισαγωγή τους στο Δημο¬ 
τικό Συμβούλιο προς λήψη οριστικής απόφασης. 

• Παροχή κάθε είδους γραμματειακής υποστήριξης προς 
τη Δημαρχιακή Επιτροπή και τις μόνιμες και έκτακτες επι¬ 
τροπές που συνιστάτο Δημοτικό Συμβούλιο (ενημέρωση για 
τα θέματα και τον χρόνο κάθε συνεδρίασης, διανομή εισηγή¬ 
σεων προς τα μέλη των Επιτροπών, τήρηση πρακτικών, τή¬ 
ρηση αρχείου πρακτικών, δακτυλογράφηση/ αναπαραγωγή 
εισηγήσεων κ λπ.). 

• Τήρηση αρχείου εκπροσώπων του Δήμου σε διάφορους 
φορείς και όργανα. Φροντίδα για την αποστολή στοιχείων 
προς τους προηγούμενους εκπροσώπους, επικοινωνία, πα¬ 
ραλαβή και εσωτερική διεκπεραίωση των εκθέσεων των εκ¬ 
προσώπων προς το Δήμο. 

3 ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΟΙΚΟ¬ 
ΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

3.1 ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗ¬ 
ΡΕΣΙΩΝ 

Α. θέματα Προσωπικού-Μισθοδοσίας 

• Φροντίδα για τη συγκέντρωση των διατάξεων της νομο¬ 
θεσίας και την κανονική εφαρμογή των γενικών ρυθμίσεων 
της Πολιτείας στα θέματα του προσωπικού, οποιοσδήποτε 
σχέσης εργασίας, του Δήμου. 

• Διαχείριση των διαδικασιών που αφορούν την πρόσλη¬ 
ψη, απόλυση, προαγωγή, παραίτηση, τοποθέτηση, μετακίνη¬ 
ση, απόσπαση, μετάταξη κ.λ.π. του προσωπικού του Δήμου 
με οποιαδήποτε σχέση εργασίας, σύμφωνα με τις εκάστοτε 
ισχύουσες διατάξεις. 
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• Διαχείριση των διαδικασιών ελέγχου παρουσίας, παρο¬ 
χής αδειών, αξιολόγησης και άσκησης πειθαρχικού δικαίου 
στο προσωπικό του Δήμου, με οποιαδήποτε σχέση εργασίας, 
σύμφωνα με τις εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις. 

• Τήρηση των μητρώων και φακέλων του προσωπικού του 
Δήμου, με οποιαδήποτε εργασιακή σχέση, με τη συγκέντρω¬ 
ση και καταγραφή των κάθε είδους μεταβολών της οικογε¬ 
νειακής, υπηρεσιακής και ατομικής κατάστασης (προσόντα, 
οικογενειακή κατάσταση, υπηρεσιακή εξέλιξη, απόδοση, 
αμοιβές, ποινές, άδειες, απουσίες κλπ.). 

• Τήρηση των διαδικασιών συγκέντρωσης, καταγραφής 
των πληροφοριών που έχουν σχέση με τον καθορισμό των 
κάθε φύσης αμοιβών και παροχών προς το προσωπικό 
οποιοσδήποτε εργασιακής σχέσης του Δήμου. 

• Παροχή κάθε είδους πληροφοριών, προφορικών ή γρα¬ 
πτών (πιστοποιητικά, βεβαιώσεις κ.λπ.) προς το προσωπικό 
του Δήμου που αφορούν την υπηρεσιακή του κατάσταση. 

• Παρακολούθηση της εφαρμογής και των μεταβολών της 
οργανωτικής δομής και στελέχωσης των υπηρεσιών του Δή¬ 
μου. Παρακολούθηση της κατανομής των θέσεων εργασίας 
στις επιμέρους υπηρεσίες του Δήμου. 

• Συγκέντρωση στοιχείων μεταβολών του προσωπικού ή 
αντίστοιχων καταβληθέντων παροχών ή καταλογισθέντων 
ποσών προς το προσωπικό του Δήμου, με οποιαδήποτε ερ¬ 
γασιακή σχέση, που αντιστοιχούν και έχουν επίδραση στην 
καταβολή των αμοιβών τους. 

• Ενημέρωση των μηχανογραφικών αρχείων του προσωπι¬ 
κού με τα προηγούμενα στοιχεία και την εξαγωγή των περιο¬ 
δικών μισθολογικών καταστάσεων ή γενικά των καταστάσε¬ 
ων πληρωμής κάθε είδους αμοιβής προς το προσωπικό του 
Δήμου. 

• Έλεγχος των προηγούμενων καταστάσεων και έγκαιρη 
διαβίβαση ενός αντίγραφου στο Ταμείο για πληρωμές. 

• Τήρηση αρχείου καταβληθέντων αμοιβών στο προσωπι¬ 
κό του Δήμου και έκδοση των αντίστοιχων βεβαιώσεων απο¬ 
δοχών. 

Β. Λειτουργίες Γραμματειακής Υποστήριξης και Διοικητι¬ 
κής Μέριμνας των Υπηρεσιών 

• Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε εί¬ 
δους εισερχομένων στο Δήμο εγγράφων. Διανομή των εγ¬ 
γράφων στις επιμέρους υπηρεσίες του Δήμου. 

• Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε εί¬ 
δους εξερχόμενων από το Δήμο εγγράφων. Διεκπεραίωση/ 
αποστολή των εγγράφων αυτών στους αποδέκτες. 

• Τήρηση ενεργών και ιστορικών αρχείων εγγράφων σύμ¬ 
φωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. Τήρηση του γενικού αρχεί¬ 
ου του Δήμου. 

• Παροχή κάθε είδους δακτυλογράφησης και γραμματει¬ 
ακής υποστήριξης προς τις διάφορες υπηρεσιακές μονάδες. 

• Μέριμνα για την εκτέλεση των γενικών βοηθητικών λει¬ 
τουργιών υποστήριξης για τις ανάγκες των υπηρεσιών του 
Δήμου (τηλεφωνικό κέντρο, τέλεξ, φαξ, ασφάλεια κτιρίων, 
καθαριότητα κτιρίων γραφείων, λειτουργία κυλικείων, φωτο- 
αντιγραφήσεις, εξωτερικές και εσωτερικές εργασίες διακί¬ 
νησης εγγράφων κ.λ.π.). Για το σκοπό αυτό αξιοποιούνται 
κλητήρες, τηλεφωνητές, φύλακες, καθαρίστριες κ.λπ. στους 
οποίους κατανέμονται αρμοδιότητες για τα επί μέρους κτίρια 
εγκατάστασης των υπηρεσιών του Δήμου. 

Γ. Δημοτική Κατάσταση 

• Σύνταξη, ενημέρωση και τήρηση των βιβλίων του δημο¬ 
τολογίου και πληθυσμού. 

• Τήρηση για κάθε οικογένεια, ιδιαίτερου φακέλου μετά 
σχετικά δικαιολογητικά και αρχείου αποφάσεων μεταβολών 
στα δημοτολόγιο. 


• Έκδοση πιστοποιητικών προσωπικής, οικογενειακής κα¬ 
τάστασης και ταυτοπροσωπίας των δημοτών. 

• Επιμέλεια της εφαρμογής των σχετικών με τους δημότες 
διατάξεων του Δημοτικού/ Κοινοτικού Κώδικα, του Κώδικα 
Ελληνικής Ιθαγένειας. 

• Τήρηση και συνεχής ενημέρωση αρχείων στα οποία κατα¬ 
γράφονται τα ληξιαρχικά γεγονότα που συμβαίνουν στην περι¬ 
φέρεια του Δήμου (γεννήσεις, γάμοι, θάνατοι) καθώς και κάθε 
μεταγενέστερο γεγονός που συνδέεται με αυτά (π.χ. βαπτί- 
σεις, διαζύγια, ονοματοθεσία, μεταβολή θρησκεύματος κ.λπ.), 
σύμφωνα με τις ισχύουσες θεσμοθετημένες διαδικασίες. 

• Τήρηση αρχείων επισήμων εγγράφων ληξιαρχικών γεγο¬ 
νότων. 

• Έκδοση αντιγράφων αποσπασμάτων ληξιαρχικών πρά¬ 
ξεων ή άλλων θεσμοθετημένων πιστοποιητικών. 

• Περιοδική ενημέρωση των Κρατικών Υπηρεσιών( π.χ. 
ΕΣΥΕ) για τις γεννήσεις, γάμους, θανάτους που συνέβησαν 
στην περιφέρεια του Δήμου. 

• Ενημέρωση των αντίστοιχων υπηρεσιών άλλων ΟΤΑ για 
τα ληξιαρχικά γεγονότα που επηρεάζουν τα στοιχεία των μη¬ 
τρώων/ αρχείων που τηρούνται στα Τμήματα αυτά. 

• Συνεργασία με Ληξιαρχεία άλλων ΟΤΑ σε περιπτώσεις 
μεταβολών ή προσθήκης ληξιαρχικών πράξεων που βρίσκο¬ 
νται καταχωρημένες εκεί. 

• Κατάρτιση ετησίως των μητρώων αρρένων, τήρηση των 
αρχείων αυτών, ενημέρωση και τήρηση αρχείου των αποφά¬ 
σεων των μεταβολών που επέρχονται σε αυτά 

• Κατάρτιση των στρατολογικών πινάκων και έκδοση των 
απαιτούμενων πιστοποιητικών. 

• Μέριμνα για την έκδοση και δημοσίευση των αποφάσεων 
των στρατιωτικών συμβουλίων. 

• Έκδοση των αναγκαίων πιστοποιητικών για την εισαγω¬ 
γή των ενδιαφερομένων στις διάφορες στρατιωτικές σχολές. 

• Σύνταξη και τήρηση των μητρώων διαφόρων απογρα- 
φών στρατολογικού ενδιαφέροντος. 

• Επιμέλεια της εφαρμογής της εκλογικής νομοθεσίας και 
εκτέλεση των καθηκόντων που ανατίθενται στο Δήμο από τον 
εκλογικό νόμο. 

• Τήρηση εκλογικών καταλόγων, ενημέρωση και έκδοση 
των σχετικών πιστοποιητικών για την έκδοση εκλογικών βι¬ 
βλιαρίων. 

• Μέριμνα για την τήρηση των θεσμοθετημένων διαδικα¬ 
σιών για την διεξαγωγή των πολιτικών γάμων. 

Δ. Διαχείριση Αγροτικών Θεμάτων 

• Διαχείριση διαδικασιών που σχετίζονται με τον ΟΓΑ, με 
αποζημιώσεις του ΕΛΓΑ και με επιδοτήσεις της Διεύθυνσης 
Γεωργίας της Ν.Α. (ενημέρωση των αγροτών, διεκπεραίωση 
της αλληλογραφίας, συγκέντρωση των αιτήσεων και δηλώ¬ 
σεων κ.λ.π). 

Ε. Χορήγηση Αδειών Καταστημάτων. 

Διοικητική Υποστήριξη των κάτωθι αρμοδιοτήτων του Δή¬ 
μου: 

• Χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργίας όλων των κα¬ 
ταστημάτων και επιχειρήσεων, οι όροι λειτουργίας των οποί¬ 
ων καθορίζονται από υγειονομικές διατάξεις. 

• Χορήγηση αδειών μικροπωλητών και η κατασκευή, λει¬ 
τουργία και εκμετάλλευση περιπτέρων και κυλικείων εντός 
κοινοχρήστων χώρων 

• Χορήγηση των αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας θε¬ 
άτρων, κινηματογράφων και παρεμφερών επιχειρήσεων, 
που προβλέπονται από τους Α.Ν. 445/1937 και 446/1937 

• Χορήγηση των αδειών λειτουργίας μουσικής σε δημόσια 
κέντρα, που προβλέπονται από αστυνομικές διατάξεις και 
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χορηγούνται σύμφωνα με την Α5/3010/85 υγειονομική διάτα¬ 
ξη- , 

• Χορήγηση των άδειων εγκατάστασης και λειτουργίας 
ψυχαγωγικών παιχνιδιών, που προβλέπονται από αστυνομι¬ 
κές διατάξεις και δεν υπάγονται στις διατάξεις του 
Ν.2000/1991 

• Επιβολή διοικητικών κυρώσεων σε παραβάτες των όρων 
λειτουργίας των καταστημάτων (προσωρινή ή οριστική ανά¬ 
κληση άδειας ή σφράγιση σύμφωνα με τις ισχύουσες διατά¬ 
ξεις) 

• Τήρηση αρχείου των αδειών καταστημάτων υγειονομι¬ 
κού ενδιαφέροντος. 

3.2 ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗ¬ 
ΡΕΣΙΩΝ 

Α. Προϋπολογισμοί- Απολογισμοί - Οικονομική παρακο¬ 
λούθηση 

• Συγκέντρωση στοιχείων, διερεύνηση αναγκών και κα¬ 
τάρτιση των μεσοπρόθεσμων και ετησίων προϋπολογισμών 
δαπανών λειτουρ γίας των υπηρεσιών του Δήμου και των αντί¬ 
στοιχων προϋπολογισμών εσόδων του Δήμου. 

• Παρακολούθηση της εξέλιξης των προηγουμένων προϋ¬ 
πολογισμών και τήρηση των σχετικών διαδικασιών και αρχεί¬ 
ων. Εξαγωγή των αποκλίσεων μεταξύ προϋπολογισθέντων 
και απολογιστικών μεγεθών. Ερμηνεία των αποκλίσεων και 
εισήγηση διορθωτικών ενεργειών. 

• Σύνταξη των ετήσιων οικονομικών απολογισμών του Δή¬ 
μου σε συνεργασία με το Ταμείο. 

• Συνεργασία με τις άλλες διοικητικές ενότητες για την τή¬ 
ρηση διαδικασιών αμφίδρομης ενημέρωσης και ροής των οι¬ 
κονομικών πληροφοριών που σχετίζονται με την εκτέλεση 
του προϋπολογισμού της κάθε Διοικητικής ενότητας και με 
τις αναθεωρήσεις του. 

• Σύνταξη και υποβολή στα πολιτικά όργανα, στο Συμβού¬ 
λιο Συντονισμού Υπηρεσιών και στην Υπηρεσία Προγραμμα¬ 
τισμού, περιοδικών οικονομικών απολογιστικών στοιχείων 
σύμφωνα με το σύστημα οικονομικής πληροφόρησης που 
εφαρμόζει ο Δήμιος. 

Β. Διαχείριση Εσόδων 

• Συγκέντρωση στοιχείων για την εξακρίβωση των υπό¬ 
χρεων και του ύψους των χρηματικών υποχρεώσεων προς το 
Δήμο των φυσικών προσώπων ή των κάθε είδους επιχειρήσε¬ 
ων της περιοχής, για φόρους, εισφορές, τέλη, δικαιώματα 
που περιοδικά πρέπει να καταβάλλονται στο Δήμο με βάση 
τις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις της νομοθεσίας. 

• Έλεγχος της ακρίβειας των μεγεθών με βάση τα οποία 
υπολογίζονται το ύψος ανά υπόχρεο των προηγουμένων φό¬ 
ρων, εισφορών, τελών, δικαιωμάτων κ.λπ. 

• Δημιουργία και τήρηση αρχείων υπόχρεων για την κατα¬ 
βολή των επιμέρους ποσών που αποτελούν τακτικά έσοδα 
του Δήμου 

• Επεξεργασία στοιχείων και περιοδικοί υπολογισμοί του 
ύψους των οφειλομένων ποσών κατά κατηγορία προσόδου 
και υπόχρεο. 

• Κατάρτιση βεβαιωτικών καταλόγων υπόχρεων και αντι¬ 
στοίχων οφειλομένων ποσών κατά κατηγορία προσόδου. 

• Μέριμνα για την ενημέρωση των υπόχρεων για την κατα¬ 
βολή των προηγουμιένων οφειλομένων ποσών και μέριμνα 
για την τήρηση των διαδικασιών που ισχύουν για τις προ¬ 
σφυγές των υπόχρεων όταν αμφισβητούν το ύψος των οφει- 
λομένων ποσών, 

• Οριστικοποίηση των βεβαιωτικών καταλόγων μετά την 
ολοκλήρωση των διαδικασιών των τυχόν προσφυγών για την 
εκτέλεση των αντίστοιχων εισπράξεων. 

• Τήρηση των αντιστοίχων διαδικασιών και έκδοση βεβαι¬ 


ώσεων/ αδειών που σχετίζονται με την είσπραξη διαφόρων 
τελών, δικαιωμάτων ή εισφορών. 

• Τήρηση όλωντων οικονομικών δοσοληψιώνπου σχετίζο¬ 
νται με τη λειτουργία των νεκροταφείων, την ύδρευση κ.λπ. 

Γ. Δημοτική Περιουσία-Κληροδοτήματα 

• Τήρηση αρχείου της δημοτικής ακίνητης περιουσίας. 

• Μέριμνα για την αξιοποίηση/ εκμετάλλευση της δημοτι¬ 
κής ακίνητης περιουσίας (μισθώσεις, κατάρτιση σχετικών 
συμβάσεων κ.λπ.). 

• Τήρηση αρχείου κληροδοτημάτων προς το Δήμο και μέ¬ 
ριμνα για την αξιοποίησή τους. 

• Τήρηση των διαδικασιών που σχετίζονται με τις δωρεές 
προς το Δήμο. 

Δ. Διαχείριση Δαπανών- Προμήθειες 

• Παραλαβή των κάθε φύσης παραστατικών που απαιτού¬ 
νται κατά περίπτωση για την πληρωμή των οφειλών του Δή¬ 
μου στους αντίστοιχους δικαιούχους. 

• Έλεγχος των προηγουμένων παραστατικών, έλεγχος 
της επάρκειας της αντίστοιχης πίστωσης του Προϋπολογι¬ 
σμού του Δήμου και έκδοση χρηματικών ενταλμάτων πληρω¬ 
μής. Αποστολή των ενταλμάτων στο Ταμείο για τη διενέργεια 
των πληρωμών. 

• Οικονομική διαχείριση και λογιστική παρακολούθηση 
των προγραμμάτων της Ευρωπαϊκής Ένωσης που συμμετέ¬ 
χει ο Δήμος. 

• Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και αντίστοι¬ 
χων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για την ενημέρω¬ 
ση του λογιστικού συστήματος του Δήμου. Παροχή κάθε εί¬ 
δους στοιχείων που ζητούνται από Δημόσιες /ελεγκτικές υπη¬ 
ρεσίες σύμφωνα με τις διαδικασίες που ισχύουν εκάστοτε. 

• Μέριμνα για τη σύνταξη τεχνικών προδιαγραφών για την 
προμήθεια μηχανημάτων, τεχνικού εξοπλισμού ή υλικών για 
τις ανάγκες του Δήμου, και συμμετοχή στις αντίστοιχες επι¬ 
τροπές αξιολόγησης προσφορών και παραλαβής. 

• Διαχείριση διαδικασιών προμηθειών του Δήμου (σύστα¬ 
ση επιτροπών, διακηρύξεις, διαγωνισμοί, παραλαβή προ¬ 
σφορών, παραγγελίες κ.λπ.). 

• Τήρηση αρχείου παγίων κινητών περιουσιακών στοιχεί¬ 
ων του Δήμου 

• φροντίδα για την αποθήκευση των παγίων ή αναλωσίμων 
υλικών και τήρηση διαδικασιών παράδοσης και παραλαβής. 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΚΑΙ 
ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 

4.1 ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
Α. Προγραμματισμός Τεχνικών Έργων 

• Προσδιορισμός στόχων, ετήσιων και μεσοπρόθεσμων, 
που αφορούν τον προγραμματισμό τεχνικής δραστηριότη¬ 
τας του Δήμου ως προς την εκτέλεση νέων τεχνικών έργων 
στην περιοχή του Δήμου την εκτέλεση εργασιών συντήρη¬ 
σης της υφιστάμενης κοινόχρηστης υποδομής και τις εργα¬ 
σίες των λοιπών τομέων της Τεχνικής Υπηρεσίας. 

• Προγραμματισμός ετήσιος και μεσοπρόθεσμος μελετών 
και κατασκευών νέων έργων και συντηρήσεων που αναλαμ¬ 
βάνει ο Δήμος και εργασιών των λοιπών τομέων της Τεχνικής 
Υπηρεσίας και καθορισμός προϋποθέσεων υλοποίησης 
(χρονοδιάγραμμα, τεχνικός εξοπλισμός, ανθρώπινο δυναμι¬ 
κό, πόροι κ.λπ.). 

• Παρακολούθηση υλοποίησης προηγούμενου προγραμ¬ 
ματισμού και τήρηση απολογιστικών και στατιστικών στοιχεί¬ 
ων. 

• Προγραμματισμός προμηθειών του Δήμου και εισήγηση 
της σκοπιμότητάς τους σε συνεργασία με την Οικονομική 
Υπηρεσία. 
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Β. Μελέτες / επιβλέψεις τεχνικών έργων 

• Εισήγηση για τη σκοπιμότητα ανάθεσης συγκεκριμένων 
μελετών τεχνικών έργων σε τρίτους εκτός του Δήμου (προ¬ 
μελέτες, προκαταρκτικές μελέτες, οριστικές μελέτες, μελέ¬ 
τες εφαρμογής). Κατάρτιση προδιαγραφών μελετών και τή¬ 
ρηση των διαδικασιών ανάθεσης συγκεκριμένων μελετών σε 
τρίτους (Σύνταξη διακηρύξεων, τευχών προδιαγραφών, 
αξιολόγηση εκδηλώσεων ενδιαφέροντος, εισήγηση σχετι¬ 
κών αποφάσεων, σύνταξη συμβάσεων κ.λ,π.). 

• Παρακολούθηση της εκπόνησης μελετών τεχνικών έρ¬ 
γων που ανατίθενται σε τρίτους, τήρηση των διαδικασιών πα¬ 
ρακολούθησης ελέγχου και παραλαβής των Μελετών από 
ποιοτικής και συμβατικής άποψης. 

• Σύνταξη τεχνικών μελετών είτε για έργα που θα εκτελε- 
σθούν με αυτεπιστασία είτε για έργα που θα ανατεθούν σε 
τρίτους, στις περιπτώσεις που αποφασίζεται η εκπόνηση με¬ 
λετών από τις υπηρεσίες του Δήμου. 

• Εισήγηση για τη σκοπιμότητα ανάθεσης της κατασκευής 
τεχνικών έργων σε τρίτους. Κατάρτιση προδιαγραφών τεχνι¬ 
κών έργων και τήρηση των διαδικασιών ανάθεσης έργων σε 
τρίτους (δημοπρατήσεις, αξιολόγηση προσφορών, εισήγη¬ 
ση σχετικών αποφάσεων, σύνταξη συμβάσεων κ.λ,π.). 

• Επίβλεψη εκτέλεσης τεχνικών έργων που εκτελούνται εί¬ 
τε με αυτεπιστασία είτε από τρίτους. Τήρηση των διαδικα¬ 
σιών παρακολούθησης και ελέγχου εκτέλεσης και παραλα¬ 
βής τεχνικών έργων από ποιοτικής, ποσοτικής άποψης και 
συμβατικής άποψης. 

• Φροντίδα για την παρακολούθηση και τήρηση της νομο¬ 
θεσίας που έχει σχέση με την ανάθεση, παρακολούθηση, 
εκτέλεση και παραλαβή μελετών και τεχνικών έργων. 

• Εκτέλεση κάθε φύσης σχεδιαστικών εργασιών για τις 
ανάγκες της Υπηρεσίας. 

4 . 2 ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ ΚΑΙ 
Η/Μ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ 

Α. Συγκρότηση - προγραμματισμός - παρακολούθηση των 
Συνεργείων του Τμήματος 

Για την εκτέλεση των λειτουργιών του Τμήματος συγκρο¬ 
τούνται ειδικά συνεργεία. Οι σχετικές με τα συνεργεία αρμο¬ 
διότητες του Τ μήματος περιλαμβάνουν: 

• Συγκρότηση, οργάνωση, συντονισμός και γενικά διοίκη¬ 
ση των συνεργείων του Τ μήματος. 

• Ετοιμασία του Προγράμματος Δράσης των Συνεργείων 
(καθορισμός αναγκαίων έργων, συντηρήσεων, επεμβάσεων, 
καθορισμοί προτεραιοτήτων κ.λπ.). 

• Ανάλυση του προηγούμενου προγράμματος για τον κα¬ 
θορισμό των αναγκών του κάθε Συνεργείου σε τεχνικό εξο¬ 
πλισμό, εργαλεία, ανθρώπινο δυναμικό κατά ειδικότητες, πο¬ 
σότητες υλικών κατ’ είδος κ.λπ. 

• Επίβλεψη από διοικητική και τεχνική άποψη των εργα¬ 
σιών που εκτελούν τα συνεργεία 

• Συγκρότηση οργάνωση και διοίκηση συνεργείων αμέσου 
επέμβασης σε περιπτώσεις επειγόντων εργασιών εκτός προ¬ 
γράμματος (π.χ. άμεσες επισκευές εγκαταστάσεων δημοτι¬ 
κών κτιρίων ή σχολείων). 

• Φροντίδα για την στελέχωση και την εκπαίδευση του 
προσωπικού του κάθε Συνεργείου. 

• Εισήγηση για την αναγκαιότητα χρησιμοποίησης συνερ¬ 
γείων τρίτων με την ανάθεση των σχετικών εργασιών. Επί¬ 
βλεψη εργασιών που εκτελούνται από συνεργεία τρίτων από 
τεχνική και χρονική άποψη. 

• Μέριμνα για την έγκαιρη προμήθεια των υλικών των ερ¬ 
γασιών που εκτελεί το κάθε Συνεργείο. 

• Χειρισμός και φροντίδα για τη συντήρηση και αξιοποίη¬ 
ση των μηχανημάτων, τεχνικών μέσων και εργαλείων που 
χρησιμοποιεί το Συνεργείο. 


Β. Συνεργείο Τεχνικών Έργων 

• Κατασκευή, επισκευή, συντήρηση, διακόσμηση και εξο¬ 
πλισμός των κτιρίων και εγκαταστάσεων του Δήμου καθώς 
και γενικά των κτιρίων και εγκαταστάσεων που αναλαμβάνει 
να κατασκευάσει, επισκευάσει ή συντηρήσει ο Δήμος. 

• Επισκευή, συντήρηση έργων οδοποιίας και λοιπών έρ¬ 
γων υποδομής (κατασκευές κόμβων και διαβάσεων, γεφυ¬ 
ρών, αντιπλημμυρικών έργων, διευθετήσεις και καλύψεις ρε¬ 
μάτων κ.λπ.). 

• Επισκευή, συντήρηση έργων διαμόρφωσης υπαίθριων 
χώρων (π.χ. πεζόδρομοι, πλατείες, παιδικές χαρές, αθλητικοί 
χώροι κ.λπ.). 

Γ. Συνεργείο Ύδρευσης - Αποχέτευσης 

• Φροντίδα καλής λειτουργίας και συντήρησης του συστή¬ 
ματος ύδρευσης/ αποχέτευσης. 

• Καταμέτρηση της κατανάλωσης νερού και ενημέρωση 
με τα σχετικά στοιχεία της Οικονομικής Υπηρεσίας. 

Δ. Συνεργείο Καθαριότητας 

• Εκτέλεση εργασιών καθαριότητας των κοινοχρήστων 
χώρων μέσα στην περιφέρεια του Δήμου (δρόμοι, πλατείες, 
ακτές, πλαζ, χείμαρροι, πάρκα κ.λπ.). 

• Εκτέλεση εργασιών αποκομιδής, μεταφοράς και απόρ¬ 
ριψης απορριμμάτων (προερχόμενα από οικίες, καταστήμα¬ 
τα, επιχειρήσεις, κοινόχρηστους χώρους). 

Ε. Συνεργείο Πρασίνου 

• Εκτέλεση εργασιών ανάπτυξης πρασίνου δηλαδή συντή¬ 
ρησης, καθαριότητας, φυτοπροστασίας, βελτίωσης και επέ¬ 
κτασης των χώρων πρασίνου καθώς και των υπαίθριων χώ¬ 
ρων γενικότερα μέσα στα όρια του Δήμου (πάρκα, κήποι, άλ¬ 
ση, παιδικές χαρές, δενδροστοιχίες, παρτέρια κ.λπ.). 

ΣΤ. Συνεργείο ηλεκτροφωτισμού, σήμανσης οδών 

Εκτέλεση εργασιών με αυτεπιστασία ή επίβλεψη εργασιών 
που ανατίθενται σε τρίτους που περιλαμβάνουν: 

• Την επέκταση, συντήρηση, επισκευή και βελτίωση του δι¬ 
κτύου ηλεκτροφωτισμού των οδών και γενικά των κοινοχρή¬ 
στων υπαιθρίων χώρων του Δήμου καθώς και του φωτισμού 
για την ανάδειξη των δημοτικών κτιρίων, μνημείων και αρχαι¬ 
ολογικών χώρων της περιοχής του Δήμου. 

• Την επέκταση, συντήρηση και επισκευή της σήμανσης 
και διαγράμμισης οδών για τη ρύθμιση της κυκλοφορίας 
στην περιοχή του Δήμου. 

• Την εγκατάσταση και συντήρηση κάθε είδους πληροφο¬ 
ριακών πινακίδων στην περιοχή του Δήμου (πινακίδες ονο¬ 
μασίας οδών και πλατειών, αρίθμησης κτιρίων, παροχής πλη¬ 
ροφοριών σε θέματα του Δήμου, στάσεων συγκοινωνιακών 
μέσων κ.λπ.). 

• Την τοποθέτηση και συντήρηση προστατευτικών μέσων 
για την ασφάλεια της κυκλοφορίας των οχημάτων και των πε¬ 
ζών. 

Η. Λειτουργία λεωφορείου για μεταφορά μαθητών 

ΠΕΡΙΟΔΙΚΗ ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ 
ΣΤΑ ΔΗΜΟΤΙΚΑ ΔΙΑΜΕΡΙΣΜΑΤΑ 

Με σκοπό την διοικητική εξυπηρέτηση των δημοτών των 
Δημοτικών διαμερισμάτων ανατίθεται σε δημοτικούς υπαλ¬ 
λήλους της κατηγορίας ΔΕ η περιοδική απασχόλησή τους 
στα Δημοτικά Διαμερίσματα. Η ανάθεση γίνεται με απόφαση 
του Δημάρχου που λαμβάνεται εντός του Ιανουάριου κάθε 
έτους. 

Η απόφαση καθορίζει: 

-τους συγκεκριμένους υπαλλήλους και τα Δημοτικά Διαμε¬ 
ρίσματα στα οποία θα απασχολούνται 

- τη συχνότητα απασχόλησής τους σε κάθε Διαμέρισμα 
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- το ωράριο απασχόλησής τους 

- τα καθήκοντά τους 

- τυχόν άλλα σχετικά ζητήματα 

Τα καθήκοντα των προηγούμενων υπαλλήλων που θα περι¬ 
γράφουν στην απόφαση είναι δυνατό να περιλαμβάνουν τα 
εξής: 

• Παράδοση και παραλαβή πιστοποιητικών, αιτήσεων, βε¬ 
βαιώσεων, ειδοποιητηρίων και λοιπών εγγράφων. 

• Υποβοήθηση των δημοτών στη σύνταξη των εγγράφων 

• Οικονομικές δοσοληψίες με δημότες (εισπράξεις, πλη¬ 
ρωμές) 

• Συγκέντρωση αιτημάτων, προτάσεων και παραπόνων 

• Ενημέρωση/πληροφόρηση των δημοτών 

• Συνεργασία με τους αρμόδιους υπαλλήλους των δημοτι¬ 
κών υπηρεσιών και μέριμνα για την έγκαιρη διεκπεραίωση 
των υποθέσεων των δημοτών. 

• Διοικητική υποστήριξη των Τοπικών συμβουλίων 

• Διοικητική υποστήριξη των Νομικών προσώπων του Δή¬ 
μου που είναι εγκατεστημένα στο Δημοτικό Διαμέρισμα. 

ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΣΤΑ ΔΗΜΟΤΙΚΑ 
ΔΙΑΜΕΡΙΣΜΑΤΑ 

Στα Δημοτικά Διαμερίσματα με πληθυσμό άνω των 1.000 
κατοίκων είναι δυνατό να λειτουργούν αποκεντρωμένα Γρα¬ 
φεία. Η δημιουργία των γραφείων, οι αρμοδιότητές τους και 
η στελέχωσή τους καθορίζονται με απόφαση του Δημάρχου. 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΙ - ΣΥΛΛΟΓΙΚΑ ΟΡΓΑΝΑ-ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ ΛΕΙ¬ 
ΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 

Ο Προϊστάμενος μιας διοικητικής ενότητας ευθύνεται ένα¬ 
ντι του Δημάρχου για την αποτελεσματική και αποδοτική 
εκτέλεση των λειτουργιών της ενότητας, προγραμματίζο¬ 
ντας, οργανώνοντας, στελεχώνοντας, συντονίζοντας και 
ελέγχοντας τις επί μέρους δραστηριότητες, έτσι ώστε να εκ¬ 
πληρώνονται οι περιοδικοί (τακτικοί και στρατηγικοί) στόχοι 
του Δήμου που περιλαμβάνονται στα αντίστοιχα προγράμ¬ 
ματα δράσης. 

Ειδικότερα ο προϊστάμενος: 

• Διατυπώνει τους στόχους και τα προγράμματα δράσης 
της διοικητικής ενότητας καθώς και τους αντίστοιχους προ¬ 
ϋπολογισμούς, σε συνεργασία με την Οικονομική Υπηρεσία. 

• Φροντίζει για την υλοποίηση των κατά περίπτωση απο¬ 
φάσεων των ιεραρχικά ανωτέρων διοικητικών επιπέδων. 

• Στελεχώνει, οργανώνει, συντονίζει και ελέγχει τις δρα¬ 
στηριότητες της διοικητικής ενότητας με τρόπο ώστε να υλο¬ 
ποιούνται αποτελεσματικά τα προγράμματα δράσης και οι 
κατά περίπτωση αποφάσεις ή εντολές. 

• Εποπτεύει, αξιολογεί και προσανατολίζει το προσωπικό 
της διοικητικής ενότητας, μεριμνώντας για την ανάπτυξη και 
επιμόρφωσή του, τη βελτίωση των συνθηκών εργασίας και τη 
διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέσεων. 

• Μεριμνά για την κατάρτιση του κανονισμού λειτουργίας 
της διοικητικής ενότητας, εισηγείται μεταβολές των διατάξε- 
ών του και παρακολουθεί την κανονική εφαρμογή των εγκε¬ 
κριμένων κανονισμών. 

• Προετοιμάζει τους απολογισμούς δράσης και οικονομι¬ 
κούς απολογισμούς, σε συνεργασία με την Οικονομική Υπη¬ 
ρεσία. Καταρτίζει μηνιαίους απολογισμούς δράσης και ανα¬ 
φέρει ιεραρχικά για τις υποθέσεις που εκκρεμούν και τις απο¬ 
κλίσεις από τον προγραμματισμό. 

• Διατυπώνει εισηγήσεις σχετικές με προτάσεις, εναλλα¬ 
κτικές λύσεις, στόχους, μεθοδολογίες και προγράμματα 
δράσης που αναφέρονται στις λειτουργίες της διοικητικής 
ενότητας. 


• Παραλαμβάνει την αλληλογραφία που σχετίζεται με τις 
αρμοδιότητες της διοικητικής μονάδας του και την διανέμει 
στις αρμόδιες υπηρεσιακές μονάδες ή υπαλλήλους 

• Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγ¬ 
γράφων των υπαλλήλων της διοικητικής μονάδας που επο¬ 
πτεύει καθώς και των εισηγήσεων τους προς τα ανώτερα δι¬ 
οικητικά επίπεδα (όλα τα έγγραφα, καταστάσεις κ.λπ. του 
Δήμου μονογραφούνται από τον αρμόδιο υπάλληλο). 

• Έχει το δικαίωμα τροποποίησης ή απόρριψης των υπη¬ 
ρεσιακών εισηγήσεων των κατώτερων ιεραρχικά επιπέδων 
με ενυπόγραφη πάντοτε σημείωσή του στα σχετικά έγγραφα 
και παράλληλη υποχρέωση έγκαιρης και αιτιολογημένης 
ενημέρωσης του ανώτερου ιεραρχικά επιπέδου 

• Εισηγείται συστήματα ενημέρωσης των δημοτών σχετι¬ 
κά με τις προσφερόμενες υπηρεσίες, τα δικαιώματα και τις 
υποχρεώσεις τους έναντι του Δήμου 

• Συγκεντρώνει στοιχεία χρήσιμα για τον προγραμματισμό 
και απολογισμό των δραστηριοτήτων της διοικητικής μονά¬ 
δας του. 

• Συνεργάζεται με προϊσταμένους άλλων διοικητικών ενο¬ 
τήτων των υπηρεσιών ή θυγατρικών φορέων του Δήμου ή άλ¬ 
λων διαδημοτικών φορέων για τον συντονισμό και την ολο¬ 
κλήρωση των λειτουργιών της. 

• Συνεργάζεται με άλλους φορείς εκτός Δήμου. 

• Παρακολουθεί τη νομοθεσία, τις εξελίξεις της επιστήμης 
και τεχνολογίας και τις εξελίξεις στον τοπικό, ελληνικό και 
διεθνές περιβάλλον, που έχουν σχέση με τις λειτουργίες της 
διοικητικής ενότητας. Ενημερώνει το προσωπικό και μεριμνά 
για την τήρηση των νομικών διατάξεων, την εφαρμογή καινο¬ 
τομιών και την προσαρμογή της λειτουργίας της διοικητικής 
μονάδας στις εξελίξεις του εξωτερικού περιβάλλοντος. 

• Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας της 
δράσης της διοικητικής ενότητας, τη βελτίωση της απόδο¬ 
σης του ανθρώπινου δυναμικού και των τεχνικών μέσων, την 
καλύτερη εξυπηρέτηση του πολίτη και την καλύτερη αντα¬ 
πόκριση της διοικητικής μονάδας στις τοπικές ανάγκες. 

ΟΡΓΑΝΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Συμβούλιο Συντονισμού Υπηρεσιών του Δήμου 

Το Συμβούλιο αποτελεί συμβουλευτικό όργανο υποστήρι¬ 
ξης της λειτουργίας του προγραμματισμού, του συντονι¬ 
σμού και της παρακολούθησης του έργου των υπηρεσιών. 

Στο Συμβούλιο μετέχουν σε μόνιμη βάση ο Δήμαρχος, οι 
Αντιδήμαρχοι, ο υπεύθυνος του Γρ. προγραμματισμού και οι 
προϊστάμενοι των Τμημάτων. Στο Συμβούλιο μπορεί να συμ¬ 
μετέχουν κατά περίπτωση και άλλοι, όπως αιρετοί, υπηρε¬ 
σιακά στελέχη και εκπρόσωποι Νομικών προσώπων και επι¬ 
χειρήσεων του Δήμου. Όταν το Συμβούλιο συζητά θέματα 
σχετικά με το προσωπικό του Δήμου, συμμετέχει και εκπρό¬ 
σωπος του σωματείου των εργαζομένων. 

Πρόεδρος του οργάνου είναι ο Δήμαρχος, ο οποίος καθο¬ 
ρίζει τοντρόπο λειτουργίας του και τα θέματατης ημερήσιας 
διάταξης των συνεδριάσεων. Γραμματέας του Συμβουλίου 
είναι ένα υπηρεσιακό στέλεχος, οριζόμενο από τον Δήμαρχο. 
Αρμοδιότητα του Γραμματέα είναι η επίδοση της ημερήσιας 
διάταξης των συνεδριάσεων, η ειδοποίηση των μελών και η 
ετοιμασία συνοπτικών πρακτικών. 

Το Γραφείο Προγραμματισμού υποστηρίζει τη λειτουργία 
του Συμβουλίου με τεχνική και επιστημονική υποστήριξη και 
φροντίζει σε συνεργασία με τον Γ ραμματέα του Συμβουλίου 
για τον προγραμματισμό της ημερήσιας διάταξης των συνα- 
ντήσεών του και την ετοιμασία συνοπτικών πρακτικών. 

Σκοπός του Συμβουλίου είναι γενικά η αποτελεσματική και 
παραγωγική λειτουργία του Δήμου και ειδικότερα ο προ- 
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γραμματισμός και ο απολογισμός της δραστηριότητας του Δή¬ 
μου, η αλληλοενημέρωση και η οριζόντια συνεργασία μεταξύ 
των υπηρεσιών, και η επίλυση διατμημαπκών προβλημάτων. 

Ειδικότερα το Συμβούλιο συγκαλείται με ευθύνη του Δη¬ 
μάρχου τουλάχιστον μία φορά το μήνα. Τα κυριότερα θέμα¬ 
τα που συζητούνται στο Συμβούλιο περιλαμβάνουν: 

• την επισήμανση προβλημάτων στην πορεία εκτέλεσης 
των προγραμμάτων δράσης και τη λειτουργία των υπηρε¬ 
σιών του Δήμου, την αναζήτηση και συμφωνία αντιστοίχων 
λύσεων και την εισήγηση σχετικών αποφάσεων προς τα πο¬ 
λιτικά όργανα του Δήμου. 

• την κατανομή της ευθύνης και τον συντονισμό των επι- 
μέρους δραστηριοτήτων /ενεργειών του προγραμμάτων 
δράσης που έχουν ανατεθεί στις υπηρεσίες του Δήμου 

• την πρόοδο των επιμέρους δραστηριοτήτων /ενεργειών 
των προγραμμάτων δράσης 

• Τα περιοδικά προγράμματα δράσης και τις δραστηριό¬ 
τητες γενικά των επιμέρους υπηρεσιών του Δήμου 

Ολομέλειες Διοικητικών Μονάδων 

Στο επίπεδο των Τμημάτων ο συντονισμός και η συμμετοχή 
των υπάλληλων του Δήμου εξασφαλίζεται με τακτικές συ¬ 
ντονιστικές συσκέψεις με αντικείμενο την αλληλοενημέρω¬ 
ση, και την επισήμανση και αντιμετώπιση προβλημάτων των 
σχετικών λειτουργιών, τη βελτίωση της ποιότητας των υπη¬ 
ρεσιών κ.λπ. 

Διατμηματικές ομάδες εργασίας 

Για τις ανάγκες δραστηριοτήτων που απαιτούν συμμετοχή 
προσωπικού και από τα δύο Τμήματα, δημιουργούνται ομά¬ 
δες εργασίας για τις οποίες ορίζονται συντονιστές με από¬ 
φασή του Δημάρχου. 

Ολομέλειες του Προσωπικού του Δήμου 

Το προσωπικό του Δήμου συναντάται σε ολομέλεια σε τα¬ 
κτική βάση με τον Δήμαρχο και τη Δημοτική Αρχή με αντικεί¬ 
μενο την ενημέρωσή του για την πορεία του Δήμου, την ενη¬ 
μέρωση της Δημοτικής Αρχής για τις απόψεις του προσωπι¬ 
κού και την άμεση αντιμετώπιση προβλημάτων και 
δυσλειτουργιών. 

ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
ΤΟΥΔΗΜΟΥ 

Οι προηγούμενες αρμοδιότητες των επί μέρους υπηρε¬ 
σιών και των Προϊσταμένων τους θεωρούνται ως η γενική πε¬ 
ριγραφή του ρόλου τους και αποτελούν το βασικό πλαίσιο 
λειτουργίας τους. Λεπτομερέστερες περιγραφές αρμοδιο¬ 
τήτων μπορούν να γίνουν με τη σύνταξη κανονισμών ή εγκυ¬ 
κλίων λειτουργίας των διοικητικών μονάδων. 

Ο λεπτομερής τρόπος λειτουργίας της κάθε υπηρεσίας, η 
διάρθρωση των Τμημάτων σε Γ ραφεία, η λειτουργία αποκε¬ 
ντρωμένων γραφείων σε Δημοτικά διαμερίσματα, οι αρμο¬ 
διότητες των υπεύθυνων Γραφείων και οι θέσεις εργασίας 
κάθε Γραφείου, η ανάθεση καθηκόντων και οι περιγραφές 
καθηκόντων των υπαλλήλων καθώς και οποιαδήποτε άλλη 
εσωτερική διαδικασία διοίκησης ή λειτουργίας του Δήμου, 
ορίζονται με αποφάσεις του Δημάρχου ή καθορίζονται με ει¬ 
δικούς κανονισμούς λειτουργίας που συντάσσονται με από¬ 
φαση του Δημάρχου μετά από εισήγηση των αρμόδιων προϊ¬ 
σταμένων . 


ΚΑΝΟΝΙΣΤΙΚΗ ΔΙΑΤΑΞΗ 

α) Στους κλάδους που προβλέπεται μία και μοναδική θέση, 
ο υπάλληλος που καλύπτει τη θέση αυτή ανεξάρτητα σε ποιο 
τμήμα έχει οργανικά ενταχθεί, υποχρεούται να καλύπτει τις 
συνολικές ανάγκεςτων υπηρεσιώντου Δήμου (π.χ. Ηλεκτρο- 
λόγος-μηχανολόγος, Μηχανικός-Αρχιτέκτων, Μηχ. Πληρο¬ 
φορικής κ.λπ.). 

β) Κατά τη κατανομή του προσωπικού στα επιμέρους τμή¬ 
ματα, στις περιπτώσεις που είτε οι υπηρεσιακές ανάγκες το 
επιβάλουν είτε λόγω μη επάρκειας του προσωπικού, οι αρ¬ 
μοδιότητες μπορούν να ανατίθενται σε ορισμένους υπαλλή¬ 
λους ταυτόχρονα που υπάγονται είτε σε διαφορετικά τμήμα¬ 
τα και γραφεία. 

ΠΡΟΣΟΝΤΑ ΔΙΟΡΙΣΜΟΥ 

α) Τα προσόντα διορισμού που απαιτούνται κατά κατηγο¬ 
ρία κλάδου και ειδικότητας, καθορίζονται σύμφωνα με το 
Ν. 1188/81 καιΠΔ. 37α /87, ΠΔ. 22/90 και τις μεταγενέστερες 
εγκυκλίους διατάγματα. 

β) Για το διορισμό, τα καθήκοντα, τους περιορισμούς, το 
χρόνο εργασίας, την αστική ευθύνη, τα δικαιώματα, τις υπη¬ 
ρεσιακές μεταβολές, τις ηθικές αμοιβές, τα πειθαρχικά αδι¬ 
κήματα, τις ποινές, την λύση της υπαλληλικής σχέσεως, το 
από τον παρόντα οργανισμό προβλεπομένων μονίμων υπαλ¬ 
λήλων διέπονται από τις διατάξεις των Ν.1188/81, 1586/86, 
1943/41 και 2190/94 όπως τροποποιήθηκαν και ισχύουν. 

γ) Γ ια το προσωπικό Ειδικής Υπηρεσίας (Δημοτική Αστυνο¬ 
μία) έχουν ισχύ τα ΠΔ. 434/82, ΠΔ. 595/84, Ν.1065/80, 
Ν. 1080/80, ΠΔ. 323/89, Ν.2218/94 και μεταγενέστερες τρο¬ 
ποποιήσεις αυτών, καθώς και τις περί βαθμολογίου διατάξεις 
του Ν. 2190/97. 

IV. ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 

α) Κατά την έναρξη της ισχύος του παρόντος Οργανισμού 
οι υπηρετούντες υπάλληλοι κατατάσσονται στις αντίστοιχες 
θέσεις των σχετικών κλάδων 

β) Η κατανομή του προσωπικού στις επί μέρους διοικητικές 
μονάδες γίνεται με απόφαση του Δημάρχου, μετά από σχετι¬ 
κή εισήγηση των προϊσταμένων και του Συμβουλίου Συντονι¬ 
σμού, λαμβάνοντας υπόψη τις λειτουργικές ανάγκες των μο¬ 
νάδων, τα προσόντα, την πείρα και τις ειδικές γνώσεις των 
υπαλλήλων. 

γ) Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού αρχίζει από τη δημο¬ 
σίευσή του στην Εφημερίδα της Κυβερνήσεως, οπότε παύει 
να ισχύει κάθε προηγούμενη σχετική απόφαση. 

ΑΡΘΡΟ ΤΕΛΕΥΤΑΙΟ 

Από την παρούσα απόφαση προκύπτει δαπάνη σε βάρος 
του Προϋπολογισμού του Δήμου ΠΥΛΟΥ η οποία στο σύνολό 
της δεν μπορεί να υπολογιστεί. 

Η παρούσα απόφαση να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της 
Κυβερνήσεως. 

Καλαμάτα, 7 Μαΐου 1999 

Ο Γενικός Γραμ. Περιφέρειας 

ΑΝΤΩΝΗΣ ΜΑΤΣΙΓΚΟΣ 


ΑΠΟ ΤΟ ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 



